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MEMO. : TSR /
MAT. : Solicita publicar en pagina web llamado a
seleccion de Coordinador/a para el Programa Mujeres
Jefas de Hogar.
REQUINQA, 05 de diciembre del 2025.
DE : SRA. THANNIA ULLOA SANCHEZ
DIDECO
A : SRA. WALDO VALDIVIA MONTECINOS
ALCALDE

1. A través del presente junto con saludarle cordialmente, tengo a bien informar que se
requiere dar curso a proceso de seleccion de personal para cubrir cargo vacante para el
Programa Mujeres Jefas de Hogar.

COORDINADOR/A PROGRAMA MUJERES JEFAS DE HOGAR PARA REEMPLAZ0

e Estudios: Titulo universitario en carreas relacionadas con las Ciencias Sociales, Humanidades,
Educacion, Economia y/o Administracion.

e Experiencia: Deseable 2 afios de experiencia en cargos similares. Experiencia de trabajo con
mujeres desde enfoque de género, manejo y conduccion de grupos, gestion ptiblica y/o en areas
psicosociales y econémicas.

2. Solicito a Ud. publicar en pagina web municipal llamado a proceso de seleccidn para

cargo _indicado a la brevedad ible seqiin calendario adjunto en las bases
administrativas.

3. Se adjunta bases administrativas con antecedentes del perfil requerido, plazos de
postulacién y requisitos, para su publicacion.

Sin Otro particular.

- DIDECO
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE
“PROGRAMA MUJERES JEFAS DE HOGAR”
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE REQUINOA
BASES ADMINISTRATIVAS GENERALES

OBJETIVO

Dotar a la Municipalidad de Requinoa, con 01 cargo de Coordinador/a Programa
Mujeres Jefas de Hogar, en calidad de reemplazo post natal, con disponibilidad de 44
horas semanales, con la finalidad de incorporarse en el Programa Mujeres Jefas de Hogar,
perteneciente al Departamento de Direccién Desarrollo Comunitario y la Ilustre
Municipalidad de Requinoa

Los cargos a cubrir corresponden a 01 cargo de Coordinador/a Programa Mujeres Jefas
de Hogar, para desempeifiar funciones desde el 02 de enero al 31 de marzo del 2025.

DE LOS REQUISITOS

Profesional. Se considerara a profesionales, técnicos/as expertos o con un alto conocimiento
en la formacién y la preparacion que demanda la disciplina, demostrando mayor
experiencia en trabajo con nifios en la iniciacion del deporte y en el manejo de equipos.

DE LAS COMPETENCIAS

Se requiere profesionales que presenten los siguientes conocimientos y competencias y
técnicas:

¢ Funcionamiento municipal y sus unidades e instrumentos de gestién.

e Funcionamiento de los servicios del Estado (comunales, provinciales,
regionales), en especial los vinculados al sector trabajo, economia y
microempresa

e Administracion y Politicas Pibicas.

® Género y derechos humanos de las mujeres, diversidad de las mujeres,
autonomia econdmica, sexual y reproductiva, interseccionalidad, violencia de
género, mujeres migrantes e interculturalidad (pueblos originarios).

e Planificacion y gestion de control.

e Gestién de proyectos sociales.

* Manejo de técnicas grupales para la generacién de ambiente de confianza,
conduccién de grupos, desarrollo, evaluacién y sistematizacién de estas
experiencias, todo desde el enfoque de género y la educacién de adultos
(andragogia).

* Manejo de conflictos, dominio de crisis, establecimiento de normas y limites
claros. Capacidad ara la manejar la atencién y motivacién, orientada al logro de
los objetivos propuestos en la implementacién del programa. Disposicién a la
retroalimentacién con las participantes.

e Manejo computacional nivel usuario, incluyendo Office Excel, PowerPoint,
Word, y plataformas virtuales de uso masivo.
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Se requiere profesionales que presenten las siguientes competencias genéricas y
habilidades:

e Orientacién a la calidad: Preocupacién por resultados, blisqueda de la
excelencia, reducir la ocurrencia de errores y mejora continua de los
procedimientos utilizados mediante la capacidad critica y la toma de decisiones
asertivas.

e Iniciativa, Creatividad y Flexibilidad: Capacidad para anticipar, crear y proyectar
una accion futura espontaneamente, formular caminos para alcanzar metas
respecto de esa accion y llevar a cabo una gestion en esa direccién, tomando
para ello las decisiones que le competan.

e Utilizacién de conocimientos y experiencias: Capacidad para utilizar y aplicar su
conocimiento técnico y experiencia en su &mbito de trabajo, emitir opiniones y
colaborar desde su experticia y tenacidad en las tareas de los demas, ampliar sus
conocimientos y aprender de sus éxitos y fracasos.

e Empatia: Capacidad de fomentar el vinculo con las participantes y reconocer sus
necesidades, teniendo una escucha activa y considerando los pensamientos,
sentimientos o preocupaciones de las mujeres. Sensibilidad para abordar las
problematicas y necesidades femeninas y trabajar estrategias en equipo que
permitan el abordaje de probleméticas psicosociales vinculantes al desarrollo
armoénico.

® Compromiso con la Institucién: Capacidad para cooperar y poner a disposicién
del trabajo conocimientos, habilidades y experiencias, orientando su
comportamiento en la direccién indicada por las necesidades, prioridades y
objetivos de la Institucion.

e Trabajo bajo presién: Manejar de forma eficiente las situaciones de presién,
siendo capaz de utilizar la ansiedad como una posibilidad para movilizarse en
torno a la consecucion de objetivos. Capaz de desarrollar actividades que le
permitan dosificar las manifestaciones de la presién.

* Trabajo en equipo y colaboracién: Capacidad para concertar, apoyar y orientar
su accionar hacia objetivos y metas comunes, asumiendo una actitud de
colaboracidn, resolucién de conflictos, solidaridad y respeto hacia el trabajo de
otros.

e Habilidades Comunicacionales: Capacidad para comunicarse en forma empética
y asertiva, transmitiendo con claridad sus mensajes y tomando en consideracién
un enfoque de género. Capacidad para negociar y lograr acuerdos.

e Orientacién a la calidad: Preocupacién por resultados, blsqueda de la
excelencia, reducir la ocurrencia de errores y mejora continua de los
procedimientos utilizados mediante la capacidad critica y la toma de decisiones
asertivas.

e Iniciativa, Creatividad y Flexibilidad: Capacidad para anticipar, crear y proyectar
una accién futura espontdneamente, formular caminos para alcanzar metas
respecto de esa accién y llevar a cabo una gestién en esa direccién, tomando
para ello las decisiones que le competan.
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V. PRINCIPALES FUNCIONES

* Responsable del proceso de planificacién y desarrollo de la difusién y convocatoria
del Programa en la comuna.

* Realizar la entrevista presencial a las mujeres que cumplen con el perfil y registrar
en la Ficha de Postulacién (Ficha Basica Institucional y Ficha Especifica) toda la
informaci6n requerida. Sin embargo, en aquellos casos que se requiera, podra ser a
través de plataformas como Meet, Zoom, Video llamada u otras.

® Ingresar en el Sistema Informético (SGP) y registrar en la carpeta fisica (u otra
cuando corresponda) toda la informacién recogida en las fichas, que servira como
medio de verificacién.

e Llevar a cabo los Talleres de Formacién para el Trabajo (espacios seguros), en el
marco conceptual del Programa y los contenidos del material de apoyo,
resguardando el uso no sexista del lenguaje.

® Acompafar y asesorar la elaboracién del Proyecto Laboral de las participantes,
tomando en consideraciéon la relacién del perfil de las mujeres con las
oportunidades del territorio (sociales, econémicas, culturales, institucionales).

¢ Reportar incidencias que se presenten (formulario de incidencias)

® Asistir y participar en forma obligatoria a las jornadas de capacitacion, segtn
convocatoria y la inasistencia injustificada sera considerada al momento de la
evaluacion de su trabajo. Esta obligatoriedad debe quedar establecida en los
contratos, como asi también la dedicacién exclusiva al Programa.

e Elaborar los anexos de las Orientaciones Técnicas velando porque los procesos del
Programa, vinculados a la implementacién, ejecucion, avance de coberturas,
reportes y seguimiento, sean acorde a la realidad territorial.

e Cumplir, de manera oportuna, con el Protocolo de convivencia, en caso de
presentarse alguna dificultad con las participantes (en caso de vulneracién o
amenaza entre participantes, participantes y Equipo Ejecutor y entre Equipo
Ejecutor) y dar aviso inmediatamente a la Contraparte Técnica del Municipio y
Encargada Regional SernamEG.

e Participar de las reuniones de coordinacién con la Encargada Regional, para ir
evaluando la ejecucién e implementacién del Programa (presencial o virtual).

e Velar por la calidad de las actividades del Programa disefiando y evaluando
adecuadamente.

e Orientar y supervisar que los Proyectos Laborales de las participantes sean acorde
ala oferta programatica del territorio, a fin de evitar frustracion y desmotivacién en
las participantes.

* Gestionar asociaciones con actores clave, para difundir la oferta del Servicio y
promover la realizacién de acciones conjuntas que potencien la intervencién y su
integralidad.

® Llevar a cabo los Encuentros Comunales, a fin de generar un espacio de didlogo y
evaluacién de las participantes, con relacién al aporte del Programa.

e Generar, con apoyo de la Direccién Regional, articulaciones y acciones locales y
regionales con instituciones publicas y privadas ¥ con otras instancias municipales
para complementar la oferta del Programa.

V. DEL CONTRATO Y REMUNERACION

El contrato corresponde a prestacién de servicios a honorarios por 44 horas semanales y la
remuneracion es de $1.160.859 impuesto incluido.
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DOCUMENTOS A PRESENTAR

Curriculum Vitae actualizado

Fotocopia Cedula de Identidad

Certificado de Inhabilidad para trabajar con menores de edad (Registro Civil)
Certificado Violencia Intrafamiliar.

Certificado de antecedentes para fines especiales (Registro Civil)

Certificado de titulo y/o de estudios.

VIL.- PRESELECCION

La comision evaluadora estd conformada por la Dideco, Encargada de Programas de la
municipalidad, jefe de Recursos Humanos, Encargadas Regionales del Programa Mujeres
Jefas de Hogar del SernamEG.

PRIMERA ETAPA: ANALISIS CURRICULAR

Se realizara primera etapa de evaluacién en base a un andlisis curricular de los
antecedentes entregados por los postulantes. Los postulantes que pasen la etapa de
preseleccién seran contactados para entrevista con la comisién.

EVALUACION CURRICULAR 40%

VIIL.- ENTREVISTA PERSONAL

SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

Los postulantes seran sometidos en forma individual a una entrevista personal en la cual se
efectuara preguntas atingentes y se evaluaré las aptitudes para el cargo.

Las ponderaciones de la evaluacién de los seleccionados corresponden a:

ENTREVISTA 60%

IX.- SELECCION

Se seleccionaran finalmente aquellos postulantes que como resultado final del proceso
obtengan los mayores puntajes, siendo decisién de la autoridad comunal definir ante un
eventual empate.

X.- DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y PLAZOS

| PROCESO DETALLE FECHA Y HORA ]
Publicacién Publicacién del proceso de seleccién de | Lunes 09 al 13 de diciembre del
personal 2024,

Recepcidn antecedentes Entrega de antecedentes postulantes | Lunes 09 al 13 de diciembre del
“Oficina de Partes” Municipalidad de | 2024,
Requinoa de Lunes a viernes 08:30 a 13:00

horas.

Revisidn curricular Revisién de antecedentes curriculares Lunes 16 de diciembre del 2024.

Entrevista personal Postulantes  seleccionados pasan a | Lunes 23 de diciembre del 2024,
entrevista con comisidn

Resultado Final Se informa a la persona seleccionada sobre | 27 de diciembre de] 2024.
resultados del proceso.

Asuncién en el cargo | Profesional asume funciones Jueves 02.01.2025.
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XI.- ENTREGA DE ANTECEDENTES

Los antecedentes seran recepcionados en la oficina de partes de la I Municipalidad de
Requinoa, ubicada en Comercio #121 en sobre cerrado indicando el cargo a postular al
concurso de seleccién para el “PROGRAMA MUJERES JEFAS DE HOGAR” ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE REQUINOA. Sefialando ademéas nombre del o la postulante.

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
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